[image: image1.png]%
RANIERI

CONSULTORIA E TREINAMENTO LTDhDA.





ANALISTA DE ADMINISTRAÇÃO DE PESSOAL
Benefícios do Treinamento

· Realizar com precisão todos os cálculos trabalhistas na Rescisão de Contrato de Trabalho.

· Reduzir as reclamações trabalhistas referente a interpretação incorreta dos direitos do empregado na rescisão de Contrato de Trabalho.

· Desligar com justiça.

Público-alvo

· Auxiliares e Assistentes de Administração de Pessoal;

· Chefes e Encarregados de Adm. de Pessoal;

· Relações Trabalhistas;

· Advogados Trabalhistas e prepostos da empresa;

· Profissionais de Recursos Humanos que assumiram a  área de Pessoal.

Programa

1. Noções do Direito do Trabalho
· A Hierarquia das Leis

· Convenção Coletiva de Trabalho
· Acordo Coletivo de trabalho

· Dissídio Coletivo

· Acordos Individuais de Trabalho

· Poder Disciplinar do Empregador

2. Tipos de Contrato de Trabalho
· Trabalhador Autônomo
· Temporário

· Estagiário

· Trabalhador Eventual

3. Contrato Individual de Trabalho
· Prazo determinado
· Prazo Indeterminado
· Contrato de Experiência

· Interrupção e Suspensão do Contrato de Trabalho

4. Contratação de Empregados
· Documentos Necessários para o Processo de Admissão

· Outros documentos legais

5. Jornada de Trabalho
· Histórico

· Horas Extras
· Artigo 62 da C.L.T.
· Compensação de Horas
· Prorrogação de Horas
· Horário Noturno

· Intervalos na Jornada de Trabalho

· Repouso Semanal Remunerado

· Faltas e Atrasos
· Banco de Horas – Convenção Coletiva de Trabalho
6. Remuneração
· Conceito 

· Salário
· Remuneração

· Reflexo dos Adicionais na Folha de Pagamento
7. 13º Salário
· Conceito Legal

· Pagamento da 1ª Parcela

· Pagamento da 2ª Parcela

· Reflexo dos Adicionais no 13º Salário

· Proporcionalidade do 13º Salário

· 13º Salário com remuneração variável

· 13º Salário nos afastamentos
8. Rotinas de Férias
· Conceito

· Período Aquisitivo

· Período Concessivo

· Período de Férias
· Abono Pecuniário de Férias

· Comunicação do Período de Férias ao Empregado – Aviso de Férias

· Antecipação do Décimo Terceiro Salário nas Férias

· Pagamento das Férias – Recibo de Férias

· Férias Coletivas
9.  Rotina de Folha de Pagamento
· Conceito

· Cálculo de Vencimentos
· Cálculos dos Descontos Legais e Autorizados

· Tabela de INSS

· Tabela de IRRF

· Tabela de Salário Família

· Tabela de Incidências
· Recibos de Pagamento

· Pagamento ao Empregado Caixa Econômica Federal - Chave Eletrônica 

10.  Rotina de Rescisão de Contrato de Trabalho
· Comunicação da Rescisão do Contrato de Trabalho
· Tipos de Rescisão de Contrato de Trabalho

· Direitos Trabalhistas nas Rescisões de Contrato de Trabalho
· Prazos para Quitação das Verbas Rescisórias 

· Cuidados Especiais na Rescisão de Contrato de Trabalho
· Homologação no Sindicato ou DRT
11.   Recolhimento dos Encargos Sociais
· Sefip – Recolhimento do FGTS e GPS, com informações à Previdência Social
· Exercício prático com o aplicativo Sefip – última versão

· Recolhimento do imposto de renda em regime de competência e caixa
· Recolhimento das contribuições ao sindicato
12. Afastamentos
· Salário Maternidade
· Auxílio-doença
· Acidente do Trabalho

· Serviço Militar

13. Rotinas Mensais e Anuais
· Caged

· Rais

· Dirf

14. Controles da Administração de Pessoal
· Fechamento da Folha de Pagamento

· Conferência da Folha de Pagamento

· Emissão da Folha de Pagamento

· Conferência dos recolhimentos dos encargos sociais
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